EXCEL 


Tekst laten teruglopen 


Als de inhoud van een cel breder is dan de cel, kunnen er twee dingen 
gebeuren: de inhoud loopt verder in de volgende cel (als die leeg is), of 
de rest van de cel wordt verborgen vanaf de grens van de cel. In plaats van 
ruimte te verspillen door de cel breder te maken, kan je de tekst laten ‘te- 
ruglopen’. Dat gaat als volgt: Selecteer de cel met de tekst die te lang is 


FIAT KELTEN EEE 


IE 


andong | emme | mand | vatoenen | macha | 
maes 


Na: 


renta 


Aster (Met LJ Lel 


Vink de optie terugloop aan. 


mm zen en klik op CELEIGEN- 

KE) ometand ensrten teelt Poezen Opmaak fre On Senter ke „ix 
DSOSSAT RAT Arn uns-0. 1 
we = opus PxamAAkteyveRr -S-A-. SCHAPPEN in het menu 

OEE 2 AOC CK SC we OPMAAK. Selecteer 
2 Cpfersn 
jm & vervolgens het tabblad 
IE UrrLIjNING en vink bij 
| H TEKSTCONFIGURATIE de 


optie TERUGLOOP aan. 
De tekst loopt nu te- 
rug en past perfect in 
de huidige breedte 
van de cel. — kv 


EXCEL 


Aangepaste lijsten 


Dat we in Excel een kolom of rij 
met opeenvolgende dagen of 
maanden automatisch kunnen 
laten aanvullen, weten we sinds 
Clickx 2. Je kan dat ook met elke 
rij namen die je zelf hebt opge- 
steld, bijvoorbeeld een lijst met 
je vriend(inn)en. Typ je lijst met 
namen in een rij, in elk vakje een 
naam. Ga dan naar het menu Ex- 
tra, kies daar voor Opties en se- 
lecteer het tabblad Aangepaste 
lijst. Klik onderaan in dit tabblad 
op het rode pijltje voor de knop 
Importeren, waarna dit invul- 
vakje wordt geminimaliseerd bo- 
venaan je scherm. Je kan nu ge- 
makkelijk de namen van de lijst 


selecteren. Doe dat en klik op- 
nieuw op het rode pijltje achter 
het invulvakje, waarin de gese- 
lecteerde cellen nu staan. Het 
tabblad Aangepaste lijst ver- 
schijnt opnieuw, klik nu op Im- 
porteren en OK. De volgende 
keer dat je de lijst namen nodig 
hebt, tik je één willekeurige 
naam van je lijst in. Selecteer die 
naam en plaats de muisaanwij- 
zer in de rechterbenedenhoek 
van die cel, tot het wit kruisje ver- 
andert in een zwart exemplaar. 
Klik op dat zwarte kruisje en hou 
de knop ingedrukt terwijl je 
sleept naar links of naar bene- 
den. De namen verschijnen in 


1 


[6 [Lies 
[7 _|Vera 


8 |Tom 


[9 |Elsje 
[10 \Hendrik 


[11 Marc 


5 
4 
5 \Jan 
E 
ZÁ 


12 {Sandra 


13 |An 


La Per] Overgang Aangepaste lijst | 
… 


Berekenen l Bewerken 


Grafiek 


Weergave Ì 


Gegevens in lijst: 


Ma, Di, Wo, Do, Vr, Za, ZE 
Maandag, Dinsdag, Woen: 
Jan, Feb, Mrt, Ap 


de volgorde die jij 
typte te beginnen 
vanaf je eerste in- 


Algemeen Ì 
Ì Kleur | 


getypte naam. 
_Toevoegen | — Yvon Luyck — 
Verwijderen 


Steven zl 
Druk op ENTER om de gegevens in de lijst te scheiden. 
Lijst importeren uit cellen: |$a$4:$a$i6 3 


OK Annuleren 


Een aangepaste lijst met vrienden… 
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Veel bijlagen tegelijk 
Wie veel mailtjes verstuurt, heeft waarschijnlijk 
ervaring met het invoegen van bestanden zoals 
Word-documenten of foto’s. Toch kan de pro- 
cedure om individuele bijlagen aan een docu- 
ment te hechten arbeidsintensief en tijdrovend 
zijn. Om al dat geklik tot een minimum te be- 
perken, open je zowel Windows Explorer als 
Outlook Express, verklein je de vensters en plaats 
je ze naast elkaar. Nu kan je verschillende be- 
standen tegelijkertijd selecteren in Explorer en 
ze verslepen naar je e-mailboodschap. Hierdoor 
veranderen ze automatisch in bijlagen, en zo 
win jij weer extra tijd! — kv 


aen [Zl vr steets. 

Zoeken 

Aten @ 

GE) Zoeken naar bestanden on mage 


5 Darrad den TEI 
& Uster 0 (N77 ME) 
S Reek pa 18 


Staponmbmeit ik a} 
& wong 
Sshurnrten 


Verschillende bijlagen tegelijkertijd verslepen. 


Geanimeerde menu's 


Wil je wat meer leven in de brouwerij? In Word kan je je 
menu’s openen op een meer dynamische wijze. Dat kan heel 
makkelijk. Selecteer het menu ExrRrA en klik op AANPASSEN. 
Klik op het tabblad Oprres en bij MENU-ANIMATIES krijg je drie 
mogelijkheden voorgeschoteld: WILLEKEURIG, OPENVOUWEN of 
SCHUIVEN. Selecteer een van de mogelijkheden en bekijk het 
resultaat in Word. — kv 


Aanpassen EE 


Werkbalken | Opdrachten Opties | 


Aangepaste menu's en werkbalken 


21xl 


[Y_Standaard- en opmaakwerkbalk weergeven in één rij 
| Laatst gebruikte opdrachten eerst weergeven in menu's 


PV volledige menu's weergeven na een korte vertraging 


Gebruikersgegevens opnieuw instellen NS 


Overige 
[Grote pictogrammen 


[V Naam wan lettertypen weergeven in eigen lettertype 
[IV Scherminfo weergeven op werkbalken 
| Sneltoetsen weergeven in Scherminfo 


Menu-animaties: Eend hd | 


a) 


Kies een van de drie mogelijkheden. 


rad | 


Ei peter.wav - Geluidsrecorde 


Bestand Bewerken Effecten Help 


Mapopties E 8 


Algemeen | weergave] Bestandstypen | Off line bestanden | 


Active Desktop 


Ll C_\Webinhoud op het bureaublad inschakelen 


@ Klassiek Windows-bureaublad gebruiken 


r Webweergave 
@ _\Webinhoud in mappen inschakelen 
zij C° Klassieke Windows-mappen gebruiken 


Door mappen bladeren 
ra @ Elke map in hetzelfde venster openen 
C Elke map in eigen venster openen 


Op items klikken 
{© Openen bij eenmaal klikken (selecteren bij aanwijzen) 
Eil € _Pictogramtitels onderstrepen zoals in de browser 
C_Pictogramtitels onderstrepen bij aanwijzen 


Openen bij dubbelklikken (selecteren bij eenmaal klikken)! 


Standaardinstellingen herstellen 
Annuleren Toepassen 


Gedaan met dubbelklikken. 


Niet meer dubbelklikken 


Raak je er niet aan gewend om in de Windows 
Verkenner of op je bureaublad telkens te moe- 
ten dubbelklikken op een map of pictogram om 
die te openen? Dubbelklik dan — voor de laatste 
keer! — op DEZE COMPUTER op je bureaublad en 
roep uit het menu ExTRA de MAPOPTIES te voor- 
schijn. Zet vervolgens helemaal onderaan in het 
tabblad ALGEMEEN een bolletje voor de optie Opr- 
NEN BĲ EENMAAL KLIKKEN. Vervolgens kan je nog 
kiezen of de pictogrammen standaard onder- 
streept moeten worden (zoals in je browser) of 
enkel als je er met de muisaanwijzer over gaat. 
Klik op TOEPASSEN en OK. — pva 


Langer geluid opnemen 


In Windows zit een handig pro- 
grammaatje verborgen dat naar 
de naam GELUIDSRECORDER luis- 
tert en dat je kan oproepen via 
START, PROGRAMMA'S, BUREAU- 
ACCESSOIRES en ENTERTAINMENT. 


0,00 sec. 


Neem een stukje stilte op. 


„50 sec. 
jer | =| e | 


Daarmee kan je geluiden opne- 
men via de de microfoon- of lijn- 
ingang van je geluidskaart. Nu 
laat die geluidsrecorder je toe 
om maximaal Go seconden in 
één keer op te nemen, maar er 


„{ofxj iseen trucje om die beper- 


king te omzeilen! Voor je 
een geluidsbron in je ge- 
luidskaart plugt (microfoon 
of externe cd-speler) moet 
je eerst een minuut stilte 
opnemen. Daarna krijg je 
de gelegenheid om in dat- 
zelfde bestand opnieuw Go 


seconden stilte op te nemen 
door gewoon op de opname- 
knop te klikken, zodat je al over 
twee minuten beschikt. Doe zo 
voort, tot je voldoende tijd bij el- 
kaar hebt. Sla het bestand op (via 
BESTAND, OPSLAAN ALS) en geef 
het een specifieke naam. Als je 
nu een volledige song wil op- 
nemen, dan open je de geluids- 
recorder en vervolgens je be- 
stand met stilte, waar je nu pro- 
bleemloos je song kan overzet- 
ten! Geef het bestand een nieu- 
we naam en sla het op! — va 


Snel afsluiten 


Ik heb een leuke tip om pro- 
gramma’s af te sluiten via de 
taakbalk. Als je meerdere pro- 
gramma’s geopend hebt, dan 
kan je die namelijk tegelijk af- 
sluiten. Dat doe je als volgt: 
houd de Crrr-toets ingedrukt 
en klik met de linkermuisknop 
op al de pictogrammen in de 
taakbalk die je wil sluiten. Daar- 
na klik je met de rechtermuis- 
knop op één van de program- 
ma’s. In het menu kies je voor 
SLUITEN en alle overeenkom- 
stige programma’s worden af- 
gesloten. 

— Pascal Peeters — 


Trapsgewijs 
Onder elkaar 
Waast elkaar 


orig Formaat 
Minimaliseren 


Mazimaliseren 


Sluiten 


Via de rechtermuisknop 
sluit je alle geselecteerde 
programma's 


Datum & tijd invoegen 


Als je in Word geregeld brieven of andere tijdsgebonden documenten 
typt (dagboek, memo …) dan is het handig om de datum en soms ook 
het exacte tijdstip toe te voegen. Je kan dat natuurlijk manueel, maar via 
een sneltoetscombinatie gaat het een stukje sneller. Zet je cursor op de 
plaats waar je de datum wil, hou de Art- én de SHrFT-toets ingedrukt en 
druk op de letter D. Om de tijd in te voegen typ je de letter T. — pva 
Toets D 


Toets T 


NU AV GN A A NN AN NL NL 
(CT AV CAT Gn nf A A AN ON 
EN Cl OT NN 5 CH NE 


Toets Shift 


Toets Alt EE Dn 
5 Toetsencombinatie om datum of tijd in te voegen. 


SCHRIJF EN WIN 


Misschien heb ook jij wel zo'n gouden tip in 
petto, eentje die een heleboel werk of pro- 
blemen uitspaart? Laat hem ons dan zo 
snel mogelijk weten! Wij publiceren de in- 
teressantste inzendingen zodat de ande- 
re Clickx-lezers er ook iets aan hebben. 
Per nummer belonen we één tipgever 
voor zijn onbaatzuchtigheid met een leu- 


camase 
Anon 


Gp wanadoo 


ke prijs. In onze vitrine ligt Dracula 2 klaar om van 
eigenaar te veranderen. De lezer die het pakket uit 
Clickx 4 wint, is Yvon Luyck. 
Stuur je magistrale ingeving naar 
Je kan ook faxen naar 


02/776.23.54 of e-mailen naar n 
Vergeet in elk geval je naam en adres niet te ver- 
melden! 
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Favorieten 


Toevoegen aan Favorieten. 
Favorieten indelen… 


EXCE L 2 000 E N | NT E RN ET EXP LORE R | Adres [er C:\Documents and Settings\pvanacker\Mijn documenten\Pagina.htm KE @Ga naar | k 


Racen in Excel 2000 


De jongens van Microsoft probe- 
ren in hun software enkele opties 
of programmaatjes te verbergen, 
die je enkel kan oproepen als je er 
de exacte formule voor kent. Der- 
gelijke geintjes worden in het 
computerjargon ‘Easter eggs’ 
(paaseieren) genoemd. In Excel 
2000 zit er zo een leuk, maar erg 
ingewikkeld eitje! 

Open een nieuw bestand in Excel 
2000 en kies in het menu Be- 
STAND meteen de optie OPSLAAN 
ALS WEBPAGINA. In het venster Op- 
SLAAN als zet je vervolgens een bol- 
letje voor SELECTIE: BLAD en daar- 
na een vinkje voor INTERACTIEF MA- 
KEN. Geef het bestand een naam 
en sla het vervolgens op je harde 
schijf op als een htm-pagina (hier: 
pagina.htm). Open vervolgens In- 
ternet Explorer en haal die htm- 
pagina binnen. Dat doe je door in 
het menu BESTAND op OPENEN te 
klikken en in het volgende venster 
op BLADEREN, waarna je het htm- 
bestand op je harde schijf kan zoe- 


Blolse@elziE IED 

ken. Als alles goed ge EI WAL WEL WEL WT MEL WEL 
gaat krijg je een Ex- EE 

cel-blad middenin je 1993) 

Explorer-venster te Dn 

zien. Scroll nu met ES 

behulp van de pijl- REEF 

tjestoetsen naar rij ese 

2000 — dat kan een En 

tijdje duren — en 2003) 

naar kolom WC. Se- me 

lecteer de hele rij ze „E 
2000 en druk op de 4 ‚ 


tab-toets tot de WC- 
kolom actief is (wit 
gekleurd). Hou de 
toetsen ALT+SHIFT+CTRL inge- 
drukt en klik op het Office-logo in 
de linkerbovenhoek van het Excel- 
document. Als je pc over DirectX 
beschikt, dan beland je middenin 
een racespelletje. Gebruik de pijl- 
tjestoetsen om te sturen, de spa- 
tiebalk om te vuren, de O-toets om 
olievlekken op het wegdek te spui- 
ten en de H-toets om je koplam- 
pen aan te steken als het donker 
wordt. Veel rijplezier! — eva 


gekleurd). 


INTERNET EXPLORER 


Favorieten op (alfabetische) orde 


Als je je map met favoriete websites wil reorganiseren, dan kan dat 
erg gemakkelijk via de toetsencombinatie Crr1+B. Dan wordt het 


Extra Help 


Gadgets 


ird inbouwe 
» Statistiek 


ster Eggs … 
essages 
dows tip 


Computerwoordenboek, 
Geheugen.com - Alles over geheugen 


€] TechWeb 
€] The Internet 


Openen 
Afdrukken 


Off line beschikbaar maken 


Kopiëren naar p 


Knippen 
Kopiëren 


Snelkoppeling maken 
Verwijderen 
Naam wijzigen 


Sorteren op naam 


Eigenschappen 


Je favorieten volgens het alfabet. 
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venster FAVORIETEN INDELEN ge- 
opend en daarin staan een vier- 
tal knoppen te blinken waarmee 
je een nieuwe map kan aanma- 
ken, mappen of links kan her- 
noemen of verwijderen, en 
items van de ene map naar de 
andere kan verschuiven. Als die 
reorganisatie achter de rug is, 
wil je de lijst met favorieten wel- 
licht alfabetisch rangschikken. 
Dat kan als volgt: sluit het ven- 
ster FAVORIETEN INDELEN, klik in 
de menubalk op FAVORIETEN 
(niet op de favorietenknop!), se- 
lecteer een link uit de lijst en klik 
erop met de rechtermuistoets. 
Uit het menu dat dan verschijnt, 
kies je vervolgens de optie Sor- 
TEREN OP NAAM. — PvA 


Selecteer de hele rij 2000 en druk op de tab-toets tot de WC-kolom actief is (wit 


En dan nu … racen maar! 


Een link(e) afbeelding 


Heb je onze beginnerscursus ‘Websites bouwen’ ge- 
volgd, dan weet je onderhand al hoe je een hyperlink 
koppelt aan een stukje tekst. Maar wist je ook dat dit 
net op dezelfde manier gebeurt bij een afbeelding: ge- 
woon even klikken op de figuur, de optie HYPERLINK 
aanklikken in het menu INVOEGEN, en het juiste adres 
invullen. Soms kan het gebeuren dat je afbeelding daar- 
door een lelijke rand krijgt, om de bezoeker duidelijk 
te maken dat er een link achter die afbeelding schuil- 
gaat. Ben je die rand liever kwijt dan rijk, klik dan met 
de rechtermuistoets op de figuur en kies EIGEN- 
SCHAPPEN VAN FIGUUR uit het snelmenu. In het tabblad 
VORMGEVING stel je de RANDBREEDTE vervolgens in op 
de waarde o. Meteen is de rand verdwenen! — vo 


Htm: Extensie van een html- 
document. Html staat voor 
hypertext markup language, een 
soort taal die tekst, afbeeldin- 
gen, links enzovoort in webpa- 
gina’s giet. 


DirectX: Een speciaal door 
Microsoft ontwikkeld program- 
ma dat pc's in staat stelt multi- 
mediatoepassingen (beeld en 
geluid) beter tot hun recht te 
laten komen. 


